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1.
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabadlyzat hatalya a dr. Nemere Zoltan Ovodara (székhely: 2855 Bokod, Fé utca 47/A.,
a tovabbiakban: Ovoda), mint koltsegvetési szervre terjed ki. A szabalyzatban foglalt fel-
adatok ellatasarol az Bokodi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2855 Bokod, Hésék tere 6.,
a tovabbiakban: Hivatal) gondoskodik. A szabalyzat elbirasai kotelez6en alkalmazandok
az Ovoda foglalkoztatottai és az érintett jelen szabalyzatban nevesitett érintett Hivatali
kdzszolgalati tisztviseldk szamara.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimélé fizetési modok alkalmazasara, a pénz-
forgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan térténé tranzakciokat kell elényben részesiteni.
A hazipenztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésé-
vel foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

1.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

Az Ovoda

— fizetési szamlajat, valamint

— azAvr. 145. § alapjan az alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése szerinti valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a
kincstar vezeti.

Az Ovoda fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszamlakat bel-
foldi hitelintézet, a 2.1 pontban megjelélt fizetési szamlat a kincstar vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan - ideértve a fizetési szamla alszamlait is - kell lebonyolitani.

Az Ovoda a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoztathatja
meg.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi 6nkormanyzat a
szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott déntésérél a Magyar Allamkincstar tertletileg ille-
tékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett id6pontja el6tt 30 nappal, valamint

- afizetési szamla megvaltozasarél a valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridére torténé elkildéséért az Ovoda esetében az intézményvezets a
felel6s.

A belféldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan |évé szabad pénzeszkodzok lekdthe-
tok.
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Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérél az Ovoda esetében a
intézményvezetd dont.

. Fizetési szamlahoz kapcsol6doé alszamlak

Az Ovoda fizetési szamlajahoz alszamlak nem kapcsolédnak.

. Fizetési szamlan, alszamlakon kiviili szamlak

Az Ovoda nem rendelkeznek fizetési szamlan kiviili szamlakkal.
. A koltségvetési szervek altal megnyitott szamlak

Az Ovoda az alabbi bankszamlaval rendelkezik:

Bankszamla neve Bankszamla szama
Pénzforgalmi elszamolasi szamla 63300116-—-11071967

A szamlak nyitdsara vonatkozé szerzédés(ek) aldirasara az intézményvezeté jogosult.

. A szamlakhoz kapcsol6doé készpénzforgalom

Az Ovoda fizetési szamlaihoz készpénzforgalom tartozik.

A fizetési szamlak és a pénztarak k6zotti kapcsolatot a jelen szabalyzat lll. fejezete rogzi-
ti.

. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot az intézményvezeté egyediil, az alairasi cim-
példanyon bejelentett tovabbi személyek koziil két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A rendelkezésre jogosultsagi kérbdl ki kell zarni Ujabb bejelentéssel azon személyt:

—  aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,

akinek munkaviszonya a kéltségvetési szervnél megsziint,

aki tartés tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl (GYES, GYED, eldre lathatdéan
hosszu ideig tart6 betegség),

akinek munkakére miatt dsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénzta-
rosi feladatokat lat el).

|

|

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kévetkezdk szerint gyakorolhatok:

Az Ovoda bankszamlaja esetében:

Sorszam Név Beosztas

1 Marké Gyéngyi intézményvezeté
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2 Baloghné Vajay Adrienn pénzugyi féeléado

3 Cserné Lakner Timea intézményvezet6-
helyettes

4 Lazar Erika. altalanos igazgatasi
eléadod

5 Kolumban Magdolna gazdalkodasi el6add

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:
intézményvezetd egyediil + bélyegz6
barmely két személy egytittesen + bélyegz6

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a kéltségvetési szerveket bankszamla-tulajdonosi minéségében bankszam-

lakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fékonyvi kényvelés egyik alapdoku-

mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi elbirasokat:

— a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

—~ aszamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a j6vairasi és terhelési
értesitéket, valamint az értesitékh6z kapcsolddo utalvanyrendeleten érvényesitett

és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait.

Az elveszett, megsemmisllt bankszamlakivonatot pétolni kell a szamlavezeté pénzinte-

zettdl kért masolattal.
8. Banki atutalasok szabalyozasa

Az Ovoda szamlavezeté hitelintézete a Hivatalhoz tgyfél terminalt helyezett ki.

Az Ugyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,

visszaigazolasok, banki informaciok) titkosak.

A terminal hasznalatahoz a hitelintézet altal biztositott jelszé jelenti a felhasznaléi jogo-

sultsagot.

Az Ovoda esetében jelszo hasznalataval térténd tigyintézéi tranzakciok végzésére az

alabbi dolgozdk jogosultak:

- Marké Gyéngyi intézményvezeté (10 pont)

- Cserné Lakner Timea intézményvezeté-helyettes (10 pont)
- Baloghné Vajay Adrienn pénzugyi féeléadé (10 pont)

- Lazar Erika altalanos igazgatasi eléadé (10 pont)

- - Kolumban Magdolna gazdalkodasi el6adé (10 pont)

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvantar-
tasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (aléiras) utan indithaték

a tranzakciok.

Alairéi jogkorrel rendelkezd dolgozok:
- Marké Gyongyi intézmenyvezetd (10 pont)
- Cserné Lakner Timea intézményvezet6-helyettes (10 pont)
- Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi féeléadd (10 pont)
- Lazar Erika altalanos igazgatasi eléadé (10 pont)
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- Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléadé (10 pont)
Atutalasok 10 pont megadasaval indithatéak.

A jelszé titkos, biztonsagos helyen torténé tarolasaért fent megnevezett tgyintézé(k) fe-
lel(nek).

El6 szamitdgépes kapcsolat esetén a kapcsolat létrehozéja nem hagyhatja el az irodat,
csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciék végzéséért a banki rendszer hasznaldja felel.

9. Bankkartya
Az Ovoda bankkartyaval nem rendelkezik.

1.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar az Ovoda miikédéséhez szilkséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigorli szamadasu nyomtatvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és meg-
drzésére kijeldlt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni
— afizetési szamlakrol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyéb értékeket.
A pénztarakbél kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

1.2. Készpénzallomanyt érinté mozgasok

Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor le-
hetéség szerint készpénzkimélé fizetési médokat kell alkalmazni. A kiadasok készpénz-
ben torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben kertilhet sor.

Az Aht. 85. §-ahoz kapcsoléddan az Avr. 148. §-a régziti a lehetséges készpénzes kiada-
sok korét (készpénzfelvétel, készpénzeldleg).

A kovetkezo kifizetések teljesitheték készpénzben:

a) bér- és személyi jellegli kifizetések:
aa) polgarmester, alpolgarmester és képviselok koltségatalanya, koltségtérité-
se,
ab) eseti megbizasi dij, tiszteletdij, jutalom,
ac) illetményeléleg,
ad) kozfoglalkoztatottak személyi juttatasa,
b) elszamolasi kotelezettséggel kiadott készpénzeldleg,
c) belféldi-kalfoldi kiklldetések, helyi és helykdzi utazasi kbltségtéritése,
d) a sajat személygépkocsi intézményi célu hasznalataért fizetett koltségtérités,
e) Uzemanyag vasarlassal kapcsolatos kiadasok,

5
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f) alkalmazottak munkaba jarasanak utazasi koltségtéritése,

g) karbantartassal, mikodtetéssel kapcsolatos kiadasok,

h) Uzemeltetési, szakmai anyagok beszerzésével kapcsolatos kiadasok,

i) reklam- és propaganda, reprezentacios kiadasok,

j) az intézmények rendezvényeivel kapcsolatos kiadasok,

k) készlet és kisertékl targyieszkdz beszerzésre,

[) egyéb, nem rendszeresen eléforduld céljellegl kisosszegli kifizetések,

m) kistsszeg( szolgaltatasi kiadasok,

n) az intézményvezeté hataskoérébe tartozo eseti pénzbeli ellatasok kifizetése.

A készpénzben toérténé egyosszegli kifizetések felsé hatara 300.000 Ft.

A készpénzallomanyt néveld bevételként kell elszamolni
a.) afizetési szamlakrél felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
c.) az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.

A hazipenztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
az intézményvezetd irdsbeli engedélyével szabad tartani, amelyeket elkildnitetten kell
kezelni s nyilvantartani.

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei, kulcsok kezelése
A hazipénztar a Hivatal épiletén belul egy helyiségrészben keriilt elhelyezésre.

A hazipénztarakban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megérzése vaskazet-
takban, majd pancélszekrényben torténik.

A penz tarolasra szolgalé vaskazettak, pancélszekrény kulcsanak "elsd példanyat" a
pénztaros kezeli.

A penztari kulcsok "méasod” példanyat a pénztaros alairasaval hitelesitett, lezart, lepecsé-
telt boritékban, zarhat6 szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért Zsigmond Aniké jegyzé felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kdvetéen - a kulcsok kezeléséért felelés
személy jelzése alapjan - azonnal ki keil cseréini a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor kételes a nala levd kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztaros-
helyetteshez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében térténd pénztar felnyitasara bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvevé személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atada-
sarol jegyzokoényvet kell késziteni.
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A jegyzékényvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlevok nevét,
- a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt

= készpénz 0sszegét cimletenként,

= egyéb értékeket,

= szigorl szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

- pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevé személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
- a jelenlévdk alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsora-
nak, alairasanak jol lathato helyre torténé kifiiggesztéseéroél.

A hazipénztarakban lév0 készpénz és értékek megovasa érdekében a penz elhelyezése-
re szolgalo helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni. Az Ovoda éplulete riasztéberende-
zéssel ellatott.

1.4. Pénztari nyitva tartas rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari érakat kell meghatarozni és
arrél az gyfelek részere, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

A pénztar nyitva tartasa valamennyi hazipénztar esetében:

Hétfd 10 ératél 12 éraig
Kedd 13 6ratol 14.30 oraig
Szerda 13 6ratél 14.30 oraig
Csutortok 10 oratédl 12 éraig
Péntek 10 ératdl 12 éraig

1.5. A hazipénztar pénzellatasa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztarak pénzszilkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fi-
zetési szamlardl felvett készpénz Utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrodl (pld.; hatdsagi intézkedés, esz-
kdzbeszerzés) az Ugyben érintett vezetdknek, Ggyintézéknek a kifizetést megeléz6 napon
tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések dsszegérél.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztarak zavartalan mikodését
biztosité készpénz mennyiségérdél és cimletérél.
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1.5.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztarak mikodéséhez szikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, il-
letve szallitasara valamennyi pénztar esetében:
— 250.000 Ft-ig a pénztaros,
— 250.001 Ft- 500.000 Ft kozétti dsszeg esetén a pénztaros és az intézményveze-
t6 altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2 f6),
— 500.001 Ft- feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyz6 altal kijeldlt 2 személy
(6sszesen 3 f6) jogosult.

A 1.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpeénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét ko-
vetben a készpénzt a legrévidebb idén belll a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a hitelin-
tézetben - atvett készpénzért. A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonyla-
tot el nem készitette.

Az 1.000.000 Ft-on feluli 6sszegnek a pénztarban térténd elhelyezésénél a pénztari el-
lendrnek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarakban nem fogadhatd el
— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kévetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett sulyabdl vagy séruit meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozétt hamis vagy hamisitvanynak latszé bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzékényvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kité! és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérél a 7. szamu melléklet szerint jegyz6kényvet kell késziteni.

A hamis pénz atvételérdl készilt jegyzékonyvet a hamis pénzzel egyitt at kell adni a
pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkilénitve koteles kezelni.
1.6. Pénztarzarlat, napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

Az allamhaztartas szamvitelérél szo6lo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan:

AZ Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaré allomany maximalis mértékét
ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré allomanyanak naptari hénaponként
szamitott napi atlaga ne haladja meg a médositott kiadasi eléiranyzatok f66sszegének 1,2
%-at. Ha a médositott kiadasi eléiranyzatok fé6sszegének 1,2%-a nem éri el az 6tszaz-
ezer forintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke 6tszazezer forint. A napi
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készpénz zard allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kivil kell
hagyni a készpénz letétek 6sszegét.”

A pénztarzarlatot valamennyi pénztar esetében naponta kell elvégezni.
A pénztarakban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke pénztaranként
500.000 Ft.

A pénztarkeretet meghaladd 0sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara. Kivételes
esetben a koéltségvetési szerv vezetdjének engedélyével a pénzkészlet maximalisan
meghatarozott mértéke tulléphetd legfeljebb 1.000.000.- Ft-ig.

2. A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletll, a feladat ellatasara szakmailag is al-
kalmas személy, dolgozé bizhato meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kdvetkezd dolgozdk jogosultak:
a) pénztaros,
b) pénztarost helyettesitd,
c) pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen (pl. pénztarellenér, utalvanyozoé stb.).

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénzigyi, a kényvelési, a
bérelszamolasi feladatkérben foglalkoztatott dolgozdkat, akik utalvanyozasi vagy ellen-
6rzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak 6sszeférhetetien munkakérben dolgo-
zénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési
jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a kézeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy iddpontban kézdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegités-
képpen sem kezelheti.

2.2. A pénztaros
A hazipénztarakat a pénztaros 6nalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakérének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1.-2 sz.

meliéklet). A nyilatkozat megérzéséért az intézményvezeté felel6s.

A pénztarosi feladatokat Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléadé latja el.

A pénztaros feladata a pénztarakban tartott készpénz, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz szukséglet feimérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz penzintézetben térténd felvételében,

— afizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,

— a pénztarakban tartott készpénz és értékek szabalyszerl kezelése, megbrzé-
se,
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— az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feltlvizsgala-
ta,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

- a beveteli és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarakba befizetett
Osszeg atvetele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfeleld elkészitése,

— a pénztarakban tarolt szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztarak atadasarél-atvételérél jegyzkonyvet kell késziteni. A pénztarak at-
adasanal-atvételénél az atadon és atvevon kivil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.3. Pénztaros helyettes

Kolumban Magdolna gazdalkodasi el6adét, mint pénztarost tavolléte esetén Lazar Eri-
ka altalanos igazgatasi el6adé helyettesiti.

A penztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.2. pontban
leirt penztarosi feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének
idészakaban — a pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelés-
ség terheli.

2.4. A pénztarellenér

Az el6zd pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen-
brzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
ték, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
szlikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a szilkséges mellékle-
teket (alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasz-
naltak-e,

— a peénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkésziet meglétének ellenérzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellendr kételes az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellenéri feladatokat a pénztarzarasi idészakoknak megfeleléen kell elvégezni.
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A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az intézményvezetdje felé.

Hiany esetében a pénztarosnak kételessége a hianyt sajat anyagi terhére pénztarbizony-
lat kitdltése nélkil befizetni.

Toébblet esetén jegyzokdnyvet kell felvenni, és a'jegyzékbnyv alapjan bevételi pénztarbi-
zonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzallomany kézotti egyez6-
séget megteremteni.

A pénztarellendri feladatokat az Ovoda pénztaranal az intézményvezetd latja el.
A pénztarellenért tavolléte esetén Cserné Lakner Timea helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kévetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kikildetési rendelvény,
felvasariasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendelé egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER szamitégépes
programmal kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott”
megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénz-
tarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyitt meg kell érizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrél valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER szami-
tégépes programmal eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi bizonylatot - a befizetett és bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa cél-
jabol - a befizetével ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasa-
val igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylat 3 példanyban készil az ASP programban, melybél
— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyutt a kényvelés részére kell at-
adni,
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— a masodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,
— a harmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A postai kezbesités utjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. llyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetlenul felvett készpénz bevételezésérsl
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - kész-
pénzfelvételrdl szold - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A kiallitott készpénzfizetési szamlak esetén kévetendé gyakorlat

Abban az esetben, amikor a fent felsorolt szervek az értékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrol
egyszerlsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allitanak ki, a szamla kiallitasaval egy-
idejlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrél valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER szémi-
togépes programmal elBallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatoini kell a vonatkozd pénztari alapbi-
zonylatot (készpénzfizetési szamla, kikllldetési rendelvény).

A pénztaros csak szabalyszer(en kidllitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarakbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jo-
gosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerlen kiallitott meghatalma-
zas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrél a meghatalmazasokrdl a pénztaros nyilvantartast
koételes vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvan-
tartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél
~ az els6 példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal €s a vonatkozé pénztarjelentéssel egyitt a konyvelés részére kell at-
adni,
— amasodik példany a témbben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

3.4. Pénztarjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentés-
be fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER szamitégépes prog-
rammal kell vezetni.
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A pénztaros az egyes pénztarak pénztarzarlati iddszakainak megfeleléen koteles elkészi-
teni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, amelyet a mellékletekkel egyiitt a pénztaros ériz
meg.

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyflizetet a szamlavezet hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezé-
sére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell alair-
ni.

A keszpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettél felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az eset-
ben a készpénzfelvételrdl szold banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani nyilvantartasa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigorl szamadas alé tartoznak.

A nyilvantartasnak ~ nyomtatvanyonként és intézményenként - a kdvetkezdket kell tar-
talmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros reszére torténé atadas idépontja,

— az atvevd neve,

— az atvevd alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztéros-
nak kell megébriznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrél
$2016, tdbbszér modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

4. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités sza-
balyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a fize-
tendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tébbszérdsére végzédik, ugy
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendé végosszeget
meghatarozni és a pénzfizetésre iranyuld kételezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzsdé fizetendd végodsszeg
és a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd 6sszeg kilénbsége kereki-
tési kiildnbézetnek minbsil.

A kerekitési kuldnbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem minésil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kételezé.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyulé kételezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni. - :

A kerekitési kulonbézetek 6sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jog-
cimhez kapcsolédéan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbél adé-
dé kuldnbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon —
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nem ker(lt feltintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkildnitetten fel kell tun-
tetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet érinté tétel
szerepel, ugy a kerekitési kiulénbozetbél adédsé Osszeget a pénzlgyi szolgaltatasok jog-
cimre, vagy az egyéb sajatos bevétel jogcimre kell elszamolni a kerekités el6jelétdl fug-
gben.

A kerekitési kulénbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kovetkez6:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dé osszegeket lefelé, a legk6zelebbi 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzédé Osszegeket felfelé, a legkézelebbi 5:
¢) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz4ds Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6ds Osszegeket felfelé, a legkézelebbi 0
forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az 6sszeget a legkézelebbi 0 és 5 forintra végz4do 6sszegre, felfe-
Ié kell kerekiteni.

5. Pénzbeszedd helyek mitkédése

Az aldbbi bevételek beszedése pénzbeszed6 helyen toérténik:

dr. Nemere Zoltan Ovoda- konyha (2855 Bokod, F6 utca 47IA.)
— Ovodai étkezési téritési dijak

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult.
A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithets!

A befizetések bizonylatolasa nyugtatémb hasznalataval térténik. A pénzbeszedd hely az
Ovoda altal vasarolt nyugtatémbdket hasznalhatja. A betelt nyugtatémboket a Hivatal ré-
szére at kell adni, azok tovabbi tarolasarsl a Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszeds legfeliebb 10 naponta, illetve hénap utolsé munkanapjan minden esetben
kdteles a beszedett készpénzt befizetni az Ovoda pénzforgalmi szamlajara.

A pénzbeszedd kételes a befizetéseket jogcimenként 6sszesiteni és 8sszesité ivet ké-
sziteni. Az 6sszesitd ivet a befizetést igazolé bizonylatok masodpéldanyaival at kell adni a
kényvelést végzo részére a készpénz banki befizetését kdvetben.
6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
A dolgozok részére tébbségében bankszamlara térténd utalassal kerll sor a munkabérek
kifizetésére, kivételesen el6fordulhat készpénzben torténé kifizetés (pl. bankszamla hia-
nyaban)
7. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
7.1. Elszamolasra térténé kiadasok Jjogcimei
Keszpénzt elszamolasra csak a kévetkezd célokra adhat ki a pénztaros a hazipénztarak-
bél:
— kikildetési kéltségre, :
~ beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,
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— reprezentacibra,

— postakéliségre,

— (Uzemanyag vasarlasra.
Kivételesen indokolt esetben a kdltségvetési szerv vezetbje adhat irasban engedélyt a
fenti jogcimeken kivil, készpénz elszamolasra torténd kiadasra.

PO

7.2. Készpénz elszamolasra torténé felvételének, eléleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténé felvételére, adott elélegként térténd kifizetésére kizaroélag
az adott koltségvetési szerv tevékenységével dsszefiiggésben, a tevékenységet szolgald
eszkdz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szbléan, a felvétel pontos céljanak meg-
hatarozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kévetéen és csak olyan bizony-
lat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is
fel van tintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhaté fel, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszamolasra kiadott 6sszeggel térténé elszamolas
Az elszamolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) a személyi jévedelemaddrdl szolé 1995. évi
CXVII. térvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan annak felvételétél szamitott 30 napot
meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (elleggel) az azt felvev6 30 napon belll
nem szamol el, ugy Ot a személyi jbvedelemadérél sz6lé 1995. évi CXVII. térvény 72. §-a
szerint kamatkedvezménybd! szarmazé jévedelemadé terheli.

7.4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrél a pénztaros - kdltségvetési szerven-
ként - nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvantartasra B. 13-135/a szam( nyomtatvanyt keil hasznaini.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— a kiadas keltét és tételszamat,

— a felvevd nevét,

- az Osszeg jogcimét,

- az igénylést alair6 vezet6 nevét,

— a felvett 6sszeget,

— az elszamolas hataridejét (mely egyéb elbirasok hianyaban a 30
napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt 6sszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,

— a beveételezés tételszamat.
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A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni az intézményve-
zeté felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra
felvett 6sszeggel (eléleggel).

Az elblegek technikai lebonyolitasanak madja:

—a penztaros az elbleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete az elbleg
pénziigyi ellenjegyzé altali engedélyezése és feltétlendl hivatkozni kell az els-
leg-nyilvantartas sorszamara is)

—a penztaros az elbleggel valé elszamolaskor az eléleget teljes dsszegben bevételezi
(technikai miivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozas az eléleg-nyilvantartas
sorszamara);

—a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az elélegbél tértént vasarlasokrol a
rendelkezésére all6 bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartasa
8.1. Valutapénztar kezelése

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek valutapénztarral.
8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

Kulfoldi kiklldetes esetén az érintett személy forintban veszi fel az el6leget a pénztarbél,
a devizara torténé atvaltas az elbleget felvevd személy feladata. A felvett eléleggel a ki-
kuldetes befejezését kbvetd 8 munkanapon belll az érintett személy kételes elszamolni
kikUldetési rendelvény hasznalataval.

9. Az értékpapirok, részvények, kdtvények nyilvantartasa a pénztarban

A fent felsorolt szervek nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket, kétvényeket a pénz-
tarakban.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrél sz6l6, tébbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
elbirasa szerint szigorl szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akeészpénz kezeléséhez kapcsolddd bizonylatokat,

— mas jogszabaly elbirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kap-
csolodod bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(isitett adattartalmu szam-
lat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigorl szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok az Ovoda vonatkozasaban:
a) szamlatomb,
b) egyszerusitett szamlatémb,
c) készpénzigénylés elszamolasra,
d) kikuldetési rendelvény,
e) személygépkocsi menetlevél,
f) tehergépkocsi menetlevél.
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dr. Nemere Zoltan Ovoda

Az Ovoda a szigor szadmadas alad vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél szabvany-
nyomtatvany alkalmazdséval nyilvantartast kételes folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasért felelésok: Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi fémunkatérs, Kolumban
Magdoina gazdélkoddsi eléadé - pénztaros; Lazéar Erika &ltalanos Igazgatasi el6ado-
pénztar-helyettes.

A szigoru szamadas( nyomtatvanyokat felnasznalé személy kételes azokkal elszamolni.
A betelt szigori szamadasu nyomtatvanyokat a kényvelést végzd szervezet 6rzi. Az év
k6zben betelt nyomtatvany tombéket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezen pénzkezelési szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az alabbi mellékletek:

1. SZ. MELLEKLET: KIJELOLES Pénzkezelési feladatok ellatasara penztar ellendr-
helyettes

2. SZ. MELLEKLET: KIJELOLES Pénzkezelési feladatok ellatasara

3/A. SZ . MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT

3/B. SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT

4. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI NYILATKOZAT

5. SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZAT - (DR. NEMER ZOLTAN OVODA
KONYHA BESZEDO HELYEN INTEZMENY| GYERMEKETKEZTETES)

6. SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

7. SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO BANKJEGY
VISSZATARTASAROL

8. SZ.  MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL

9. 8Z. MELLEKLET: OSSZESITO (pénzbeszeds helyen teljesitett befizetésekrél)

10. SZ. MELLEKLET: SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO
LAPJA

2. Ezen pénzkezelési szabalyzat 2020. januar 13. napjan I1ép életbe, és egyidejlleg hata-
lyat veszti minden pénzkezelésre vonatkozé eddigi szabalyozas.

Bokod, 2020. januar 13.
fi . _
<X da (.‘Q, ) %?5“‘ e

Marké Gyongyi
intézményvezet6
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1. sz. melléklet

KIJELOLES
Pénzkezelési feladatok ellatasara
pénztar ellendr-helyettes

Alulirott Marké Gyéngyi intézményvezetd a dr. Nemere Zoltan Ovoda tekintetében Cserné
Lakner Timea intézményvezeté-helyettest (lakcim: 2855, Bokod, Jokai M. u. 25.) ésszefér-
hetetlenség, valamint akadalyoztatasom esetén a dr. Nemere Zoltan Ovoda hazipénztaranak
és penzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatdsara — pénztar ellenér-helyettesi feladatok
ellatasara 2020. januar 13. napjatdl a hatarozatlan idére.

Bokod, 2020. januar 13.

"v;f ) ‘ “ - \ \
u@ﬁ“L ..... %ﬂvy\f

| Marké Gyshgyi
*. intézményvezetd

NYILATKOZAT

Alulirott Cserné Lakner Timea intézményvezet6-helyettest (lakcim: 2855, Bokod, Jokai M. u.
25.) tudomasul veszem, hogy a dr. Nemere Zoltan Ovoda hazipénztaranak és pénzkezelé-

sének ellendrzési feladatainak ellatasa az én kételezettségem helyettesités esetén, s mun-

kam soran a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatasa a

feladatom; munkam soran jogszer(en kell eljarnom.

Bokod, 2020. januar 13.

penztar ellenér-helyettes
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3/A. sz. melléklet

Alulirott Kolumban Magdolna (lakcim: 2840-Oroszlany, Tancsics Mihaly ut 14. 2/11.)
pénztaros tudomasul veszem, hogy dr. Nemere Zoltan Ovoda hazipénztaraban kezelt va-

lamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi fele-
I6sség terhel.

Bokod, 2020. januar 13.

pénztaros



dr. Nemere Zoltan Ovoda

3/B sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Lazar Erika (lakcim: 2855, Bokod, Hajnal u. 21.) pénztaros-helyettes tudomasul
veszem, hogy a dr. Nemere Zoltan Ovoda hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkéz

és egyéb értek kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi feleldsség terhel.

Bokod, 2020. januar 13.

pénztaros-helyettes
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dr. Nemere Zoltan Ovoda

4. sz. melléklet

PENZTARELLENO®ORI
NYILATKOZAT

Alulirott Marké Gyongyi intézményvezetd (lakcim: 2855 Bokod, 4-es u. 25/1.) tudomasul
veszem, hogy

- dr. Nemere Zoltan Ovoda
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én kotelezettsé-
gem, s munkam soran a vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és

betartatasa a feladatom; munkam soran jogszertien kell eljarnom.

Bokod, 2020. januar 13.

Py - 0

ellenér
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dr. Nemere Zoltan Ovoda

5. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

(dr. Nemere Zoltan Ovoda konyha beszedé helyen
intézmenyi gyermekétkeztetés)

)
Alulirott, Marton Krisztianné pénzbeszedd (lakcim:2855 Bokod, Vaci Mihaly u. 7.) tudomasul

veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz kezeléséért teljes, korlatlan (100
%-0s) anyagi felelésség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban

foglalt szabalyozast magamra nézve kételezének ismerem el.

Bokod, 2020. januar 13.

pénzbeszedd
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dr. Nemere Zoltan Ovoda

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt: A ..o, hazipénztaraban 20.... ................ ... -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelenvannak: ... pénztar elienér
.......................... pénztart atadd
.......................... pénztart atvevd
A -ban a pénztarosi teenddket 20.. ... -t6l a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban Iévd

Pénztarjelentés ................ccooooiiiiii i (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:..................................... (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .................................... (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ................................. (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

Pénztarjelentés ..., (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:............................o.... (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ................................... (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...................ccc..ooco.... (sorszamtol-ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
d.) Készpénz:
.......... Ft, melyek dsszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt atadasra:
k.m.f.
atadd atvevd pé.riét.érel.le.n.('.i-r- -
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dr. Nemere Zoltan Ovoda

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

KészUlt: A o.ovvveee hazipénztaraban 20.... ................. ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelenvannak: ... pénztar ellendr
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent penztarunkban ......................................................... (név)
lakcime: .. ... Varos/kdzseég .........cocviiiiiiien e, u.... szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (@zaz ..., forint) 6sszeget fizessen

be pénztérunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat
€S . sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6zéekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:
A fentiekben megjelélt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a jegyzé-
konyv egy példanyanak a befizet6 részére térténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellenér

befizetd

A jegyzékdnyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet6 alairasa
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L 9. sz. melléklet
OSSZESITO

dr. Nemere Zoltan Ovoda konyha
pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idészak: 20................... -t6l - 20.....cccceeennne ig

Bevételi jogcim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszesen:

pénzbeszedd
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 13-t6l hatalyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskér
Baloghné Vajay Adrienn pénzlgyi féeléado 2020. 01. 13. N
wDaloahA
Cserné Lakner Timea intézményvezets- 2020.01.13. | » ! T
helyettes LTS YEVal |
Lazar Erika altalanos  igazgatasi | 2020. 01. 13.
el6ado | Vo
Kolumban Magdolna gazdalkodasi el6éadé | 2020. 01. 13. %
Marton Krisztianné ped. asszisztens 2020. 01. 13.







